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Deutscher Alpenverein

Hauptaufgaben der Geschiftsstelle

e Erledigung der internen und externen Sektionskorrespondenz;
Ubertragung von Aufgaben in diesem Bereich an andere geeignete
Sektionsmitglieder ist mdglich

e Die Verwaltung der Mitglieder mit einem geeigneten Programm, zurzeit
~MV-Manager" des DAV, mit all dem Informationsaustausch in die
Sektion bzw. nach AuBen

e Standiger Kontakt mit den anderen Vorstandsmitgliedern, Beiraten und
Gebietsgruppenleitern; sie ist standige Anlaufstelle fir alle
Sektionsmitglieder

e Verwaltung des Vereinsarchivs (Ablage derInformationen die aus dem
aktuellen Vereinsleben hervorgehen; Ablage erfolgt in chronologischer
Reihenfolge; abgelegte Dokumente sind z.B. Korrespondenz zur
Grindung und Rechtslage der Sektion, Kassenbelege nach Jahren
geordnet, Protokolle der Vorstandssitzungen und
Mitgliederversammlungen, interner und externer Schriftwechsel,
Beitrittserklarungen und Mitgliederdaten. Das Vereinsarchiv ist
Ubersichtlich zu fihren und mit geeignetem Ordnungsmaterial
auszustatten

Die Kassenverwaltung - dies hat nach Vorschrift des DAV-
Dachverbandes bzw. entsprechend einer ordentlichen Buchflihrung zu
erfolgen; Kommunikation und Berichtswesen Uber Kassenstand und
Kassenablaufe; Erstellung des Jahresabschlusses und des
Kassenberichtes, sowie den Bericht an den DAV-Dachverband zum
abgelaufenen Jahr

Unterstitzung der Kassenprifer, Umsetzung der Empfehlungen der
Kassenprilfer

Erstellung der Steuererklarungen flir das Finanzamt
Erstellung der Spendenbescheinigungen
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